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Entrevistas

Presentacion del taller

Le damos la bienvenida al taller acerca de las entrevistas. La entrevista es
donde se concretan las contrataciones o se pierden las esperanzas. Hay tanto
en juego que debe prepararse antes de atravesar la puerta del empleador.
Este taller le ensefiard las técnicas més recientes para las entrevistas. Asi,
estard mdés cerca de obtener un empleo. Repase el indice de la pdgina
anterior y familiaricese con los temas que abarcaremos en el curso.

Objetivos de aprendizaje
En este taller Usted:
* |dentificard qué espera un empleador en una entrevista.

* Mejorard su eficacia en las entrevistas con las hojas de trabajo
encontradas del manual.

* Implementard estrategias para prepararse para una entrevista.

* Diferenciard entre las interacciones positivas y negativas que afectan la
primera impresién del empleador.
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Seccién 1: Los aspectos no visibles de una entrevista

Seccion 1: Los aspectos no visibles de una entrevista

Introduccion a las técnicas para entrevistas
Una entrevista es una oportunidad para conocer a su posible empleador y para que

el empleador le evalte a fin de determinar la persona mdés adecuada para el puesto.

Puede que las personas que buscan empleo no se den cuenta de que los
empleadores también pueden estar nerviosos durante una entrevista. Tienen la
presién de tomar una decisién correcta de contratacion. El seleccionar la persona
incorrecta puede costar tiempo y dinero, y puede resultar en problemas legales.
Durante la entrevista, es muy importante que usted demuestre que serd un aporte
para la empresa, no una carga.

La perspectiva del empleador

Los entrevistadores buscan distintas cualidades, conocimientos y capacidades
durante el proceso de evaluacion. La descripcion del puesto que analizé cuando
presenté su solicitud incluye una larga lista de tareas, responsabilidades,
conocimientos y caracteristicas que definen al candidato ideal. Toda decision de
contratacién se basa en determinar si la persona es la mas adecuada para el
trabajo y si aporta valor a la organizacién.

Sus cuatro tareas durante la entrevista son convencer al empleador de que usted:
1) es un aporte para la empresa, 2) siente pasién por el trabajo, 3) le atrae formar
parte de la organizacién, y 4) determinar si el empleador es el adecuado para
impulsar su carrera.

Las preguntas que le realicen durante la entrevista estardn destinadas a descubrir
las caracteristicas que se pueden evaluar y que el empleador valora. Entre estas
caracteristicas se incluyen las siguientes:
* Capacidades, destreza y conocimientos para tener éxito en el trabajo desde el
primer dia.

* Profesionalismo y nivel de responsabilidad, y si requiere supervisién o puede
trabajar de manera independiente.

* Compatibilidad con personas que ya trabajan con el departamento o con la
cultura general de la empresa (trabajo en equipo, personalidad, ética, pasién
por el trabajo, etc.).

* Puntualidad y preparacién para la entrevista (vestimenta, actitud, etc.).

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”
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Sugerencia Ofil

Una actitud positiva
y una preparacion
exhaustiva hardn
que el empleador
le tenga respeto
durante la
entrevista.
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Entrevistas

* Postura positiva o neutra acerca de los empleadores anteriores (no hablar
mal de ellos).

* Respuestas honestas y coherentes (si desarrolla un relato, debe ser
coherente y no cambiar drdsticamente para coincidir con las preguntas del
entrevistador).

* Capacidad de escuchar y considerar la pregunta antes de responder (no
interrumpir).

* Atencién a los detalles (recordar el nombre del entrevistador y pronunciarlo
correctamente).

* Su nivel de desempefio por medio de ejemplos relacionados (juicio en
situaciones dificiles, ser oportuno, efc.).

* Su nivel de confianza acerca del éxito en el puesto.

* Su nivel de compromiso con su profesién y con su desarrollo permanente
para desempefarse de manera superior.

* Su nivel de interés para trabajar en la empresa (investigar la empresa antes
de llegar a la entrevista).

* Probabilidad de que se quedard en la empresa a largo plazo.

Por el contrario, estas son algunas cualidades que el empleador utiliza para
eliminar posibles candidatos:

* No ir preparado * Impaciente

* Actitud negativa * Irrespetuoso

* No trabajar en equipo * Aspecto desalifiado
* Ser controlador o mandén * Descuidado

* No estar dispuesto a tomar las riendas * Culpa a los demés por los

errores
* lenguaje inadecuado o indebido

* Evasivo (no responde las

* Engreido o fanfarrén
preguntas)

* Desenfocado
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Seccién 1: Los aspectos no visibles de una entrevista

Comunicacién verbal y no verbal en una entrevista

Para presentarse de la mejor manera ante el empleador, tenga en cuenta sus
técnicas de comunicacién verbal y no verbal. Practique hablar con alguien
que le dé una critica adecuada (fambién puede practicar frente al espejo) para
asegurarse de que las siguientes técnicas sean profesionales y genuinas.

Contacto visual. Mirar a los ojos a alguien indica confianza, franqueza y
sinceridad. Aunque le pueda parecer incébmodo, es fundamental para formar
una impresién positiva durante la entrevista. Si se trata de una entrevista

de panel (mds de un entrevistador), dirija la respuesta principalmente a la
persona que hizo la pregunta, pero establezca contacto visual con el resto del
panel durante la respuesta.

Voz. Hable con claridad y tono suficiente como para que le escuchen a

una distancia de 1,5 m o mds. Practique para la entrevista en voz alta.
Pronuncie las palabras correctamente y con una gramdtica adecuada. Respire
profundamente para agregar estabilidad a su voz y hable mds lentamente si
sienfe que habla demasiado répido.

Expresiones faciales. Una leve sonrisa y ojos abiertos tfransmiten confianza,
que estd alerta y que es genuino. Practique frente al espejo. Haga que su
rostro ponga énfasis en sus cualidades positivas. El cefio fruncido muestra
decepcién o falta de interés en una entrevista, y un rostro serio revela
nerviosismo o timidez.

Postura. Camine erguido y recto, siéntese inclinado hacia adelante,
mantenga la cabeza en alto, y mantenga la espalda y los hombros en
linea. Evite la postura encorvada, cruzar las piernas, o estirar las piernas:
se consideran posturas perezosas y pueden provocar una impresién
desfavorable con el empleador.

Manerismos. Tenga en cuenta las conductas nerviosas. Evite repiquetear
los dedos, jugar con el cabello, repiquetear los pies 0 mover las manos.
Mantenga la calma y la concentracién. Conserve las manos cruzadas en la
mesa o fome notas para mantenerse ocupado durante la entrevista.

Actitud. El lenguaije corporal, el tono de voz, el uso de las palabras y las
acciones dicen mucho acerca de cémo se siente: los demds leerdn su actitud
a partir del momento en que entre al edificio. Es f4cil distinguir si alguien estd
nervioso o si estd seguro de si mismo.

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”



Concepto clave

Las entrevistas
pueden tener
varias etapas.

Sugerencia Otil

Tome notas (con
lapiz y papel) de
los puntos clave
que el empleador
destaca durante
la conversacién.
Utilice estas notas
para formular
preguntas de
aclaracién para el
empleador al final
de la entrevista.

Entrevistas

* Apretén de manos. Un apretén de manos correcto es firme pero no fuerte.
Utilice toda la mano para tomar toda la mano de la otra persona. El apretén
de manos debe durar aproximadamente dos segundos. Si la otra persona
suelta la mano antes, responda en consecuencia. Durante el apretén de
manos, establezca contacto visual y sonria. El apretén de manos da una
impresién importante acerca de su actitud: proyecta usted una imagen de
confianza, de profesionalidad, de agresividad, de reserva o timidez?

Entrevistas: Etapas y tipos

Las entrevistas tienen un orden o un flujo natural. Comprender esto puede
ayudarle a determinar dénde estd en la charla para prepararse para la siguiente
etapa.

En la apertura, el entrevistador lidera la charla. Hay un breve intercambio de
comentarios amables. Las primeras impresiones se basan en el aspecto, el apretdn
de manos y la actitud de la persona entrevistada. En este momento, puede que el
empleador ofrezca alguna informacién acerca de la empresa o del puesto vacante.

En el intercambio de informacién, el entrevistador hace preguntas técnicas,
de situacién o de conducta en relacidn con sus destrezas, conocimientos y
cualificaciones para determinar su ética, sus principios, sus acciones y su
capacidad para participar de la cultura de la organizacién.

En la conclusién, el empleador cierra la entrevista y le solicita que haga
preguntas si tiene alguna. Es la oportunidad de que haga preguntas en funcién
de lo que investigd, para demostrar su interés en el puesto. También puede
agradecer al representante de la empresa su tiempo y consideracién.

Un componente de la entrevista pueden ser las evaluaciones. Puede que

le soliciten que realice evaluaciones antes o después de la entrevista. Estas
evaluaciones previas al empleo, por lo general, miden las destrezas técnicas
(conocimientos o capacidades especificos como el manejo de herramientas,
matemdticas, velocidad de mecanografiado, software, efc.) y también pueden
analizar las destrezas interpersonales (personalidad y conductas).

Tipos de entrevista

Después de familiarizarse con las etapas bésicas de una entrevista, es importante
que comprenda los distintos tipos de entrevista que ocurren en el proceso de
seleccion de empleados. Los empleadores utilizan las siguientes técnicas de
evaluaciéon en funcién de la profesién, la cultura de la empresa y las normas de
recursos humanos.
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Seccién 1: Los aspectos no visibles de una entrevista

Hay dos tipos de entrevista: tradicionales y modernas. Los empleadores han
utilizado las entrevistas tradicionales durante décadas. Un ejemplo comin
de este tipo de entrevista estdndar es la entrevista unipersonal. Las entrevistas
tradicionales son de probada eficacia: son las entrevistas mds comunes

que puede esperar durante la busqueda laboral. Las entrevistas modernas
son mds nuevas para los recursos humanos. Estos estilos evolucionan
constantemente para comprobar de manera adecuada las fortalezas y
debilidades de las personas que buscan empleo. Las entrevistas progresivas
son un ejemplo de este estilo dirigido para evaluar candidatos.

Estilos tradicionales para entrevistar

Las entrevistas unipersonales son el infercambio de informacién mds
directo entre el representante Unico de un empleador y una persona que
busca empleo. Algunos entrevistadores son amables y relajados, ofros son
profesionales y exactos, y hay algunos que no son amigables. Sin tener en
cuenta el tipo de entrevistador que enfrente, es importante que mantenga
el profesionalismo y que sea positivo y respetuoso. También debe utilizar
técnicas de comunicacién correctas.

Entrevistas telefénicas: Prepdrese como para una entrevista normal. Los
empleadores utilizan las entrevistas telefénicas para identificar y reclutar
candidatos y para evaluarlos a fin de reducir la cantidad de postulantes a

ser entrevistados en persona. Las charlas telefénicas también se utilizan para
minimizar los gastos que implican las entrevistas a personas de ofras ciudades.
Prepdrese para una entrevista telefénica como si fuera a ocurrir de inmediato.
Nunca se sabe cudndo puede llamarle un posible empleador o un contacto
para preguntarle si tiene algunos minutos para hablar.

En las entrevistas en pcne|es participan varios representantes de la empresa
que le hacen preguntas mientras evalGan su aptitud para el puesto. Debido
a la cantidad de personas que participan de la entrevista en representacién Sugerencia il
del empleador, este tipo de entrevista puede durar mds que una entrevista

. Forme un grdfico
unipersonal.

con el nombre de
cada entrevistador
del panel y su
ubicacién para

Las entrevistas informales pueden llevarse a cabo en un contexto profesional,
en una oficina, en un restaurante, o en cualquier ofro lugar. Es probable que

hable acerca del trabajo y de sus objetivos personales en un estilo mds de poder dirigir
conversacién que en una entrevista unipersonal. Es el tipo de entrevista mds las respuestas
relajado y casi siempre requiere una segunda entrevista para que el empleador a las personas

tome una decisién final. Debe estar preparado para hablar mds que en una que formulan la

entrevista formal. Recuerde mantener el profesionalismo y la confianza en sus
capacidades como los aspectos principales de la conversacion.

pregunta.
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Concepto clave

Utilice ejemplos
especificos de su
éxito pasado para
destacarse en la
entrevista.

Entrevistas

Estilos modernos para entrevistar

Entrevistas progresivas: Se trata de una sucesién rapida de reuniones
individuales con personas encargadas en la decisiéon de contratacion. Puede
tratarse de recursos humanos, gerentes y otros representantes del departamento
que se rednen con usted de manera individual, uno después del ofro.

Las entrevistas grupales implican, generalmente, uno de los aspectos siguientes
o ambos:

* Un panel de representantes del empleador (recursos humanos, gerentes,
empleados, etc.) que realiza una presentaciéon ante un grupo de candidatos
acerca de la empresa y del puesto. Generalmente, hay una sesién grupal
de preguntas y respuestas después de la presentacién. En un nivel bésico,
el empleador les presenta la misma informacién a todos los candidatos al
mismo tiempo. El personal de la empresa también tiene tiempo para llevar
a cabo una evaluacién inicial de un grupo de candidatos al observar las
conductas individuales (actitudes y primeras impresiones), las interacciones
(si tfrabajan en equipo o no) y las destrezas de comunicacién (capacidad de
hablar y hacer preguntas).

* Las enfrevistas grupales mas profundas pueden requerir que los candidatos
participen en ejercicios de simulacién de trabajo y actividades de resolucion
de problemas en equipo, o pueden darles un tiempo a las personas para
responder la misma pregunta en un orden especifico (por turno, por
numero, etc.). Estas actividades evaltan a los candidatos como persona y
como parte de un equipo de trabaijo.

Las entrevistas de comportamiento se utilizan para descubrir cémo actué el
candidato anteriormente en situaciones especificas relacionadas con el trabajo.
La légica del empleador implica que la conducta pasada del candidato puede
predecir su conducta futura.

Las entrevistas de demostracién requieren que el candidato demuestre ante

el empleador (mediante pruebas o una demostracién en vivo) las destrezas
requeridas para el puesto. Por ejemplo, si presenta una solicitud para un
puesto como representante de comunicaciones, puede que el entrevistador le
solicite que escriba un discurso en 10 minutos y que después lo presente ante
los representantes del empleador. Esto demuestra su capacidad para escribir y
presentar un discurso en un tiempo especifico.

Entrevistas de varias efapas: En general, se trata de una combinacién de
entrevistas telefénicas, de conducta, en panel y de demostracién. Puede que se
elimine a un candidato en cualquier etapa del proceso de entrevistas segin su
desempenfo. Si un puesto requiere diversas etapas de evaluacién, el empleador se
lo notificard. Una entrevista de este tipo puede llevar varios dias o varias semanas.

10 SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”



Seccién 2: Preparacién para la entrevista

Seccidon 2: Preparacién para la entrevista

Tomese un tiempo para prepararse para la entrevista
Después de que un empleador lo invité a una entrevista, es importante que
se tome un tiempo para prepararse. Si es posible, comience a investigar y a
organizarse de dos a tres dias antes de la entrevista programada. Prepararse
para una entrevista le permite:

Comprender mejor la descripcion del puesto, qué es lo que busca el
empleador en un candidato, y cémo coinciden sus aptitudes con las
prefendidas.

Piense acerca de sus conocimientos, destrezas y capacidades para hablar
durante la entrevista.

Recopile informacién acerca de la empresa para formular sus preguntas y
hacerlas al final de la entrevista.

Obtenga datos de la competencia del empleador y de cudnto les pagan
esas empresas a las personas en el mismo puesto.

Estime el tiempo requerido y los mejores caminos para llegar a la entrevista
al menos 15 minutos antes.

Decida cudl serfa la indumentaria adecuada para utilizar en la entrevista
(investigue el cédigo de vestimenta de la empresa).

Establezca sus propias respuestas STAR para las preguntas de la entrevista
de conducta (consulte la pagina 20).

Prepare respuestas a preguntas comunes de las entrevistas y practiquelas
con un amigo, con un familiar o con un representante de WorkSource.

Verifique su actitud y calme sus nervios.

Desarrolle confianza en su capacidad de desempefiarse bien y obtener el
puesto.

Asegurese de que todos sus documentos estén en orden para la reunién.
Consulte la lista de verificacion de la pagina 37 (Cosas para llevar a la
entrevista) para obtener més detalles.

Practique para la entrevista haciendo entrevistas informativas con los
contactos profesionales provenientes de toda su busqueda de trabajo. Para
obtener mds informacién acerca de las entrevistas informativas, registrese
en el taller Estrategias de busqueda de trabajo.

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”

Sugerencia otil

Repase el material
que presenté ante
el empleador

(CV, cuestionario
adicional,
solicitud, carta

de presentacién,
etc.) al menos un
dia antes de la
entrevista.
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Entrevistas

Comparacion del anuncio del empleador con sus
antecedentes laborales

La parte mds importante del proceso de preparacién es la identificacién inicial
de las tres cualificaciones principales que el empleador detallé en el anuncio
de trabajo. Después debe relacionar esos requisitos con sus conocimientos,
destrezas y capacidades. (Si tiene problemas para identificar las destrezas

que coinciden con los requisitos, consulte el taller Evaluacién de destrezas y
capacidades).

Muchas de las preguntas que el empleador formulard durante la entrevista se

basardn en destrezas especificas y ya seleccionadas. Al evaluar las cualidades
que coinciden con los requisitos del puesto, puede identificar las instancias de
su carrera donde aplicé esas cualificaciones especificas en un entorno laboral.

Sugerencia Util: Si tiene problemas para identificar sus conocimientos,
destrezas y capacidades, utilice los pasos siguientes para acceder a esta
informacién mediante la red de informacién ocupacional (O*NET).

1. Visite O*Net Online mediante la siguiente URL: http:www.onetonline.org.

2. En la esquina superior derecha de la pdgina web, utilice el cuadro de
Busqueda rdpida de ocupaciones (Occupation Quick Search).

3. Escriba una breve descripcién de sus destrezas para el lugar de trabajo
o un puesto anterior y haga clic en la flecha a la derecha del cuadro de
busqueda.

4. Observe la lista de posibles ocupaciones que aparecen en orden y haga clic
en la ocupacién que coincida mejor con sus destrezas. Observacion: Los
puestos son genéricos (los mds comunes) y puede que no reflejen su cargo
con su empleador més reciente.

5. En la pantalla aparecerd un informe resumido del puesto que haya
seleccionado. En el ment para ver el informe (View report), seleccione
“Detalles” (Details) para ver las tareas, los conocimientos, las destrezas y
las capacidades generales en orden. Estos detalles se basan en estudios
nacionales de las personas que trabajan en esa ocupacién.

6. Seleccione las definiciones que representen mejor sus destrezas para
utilizarlas en solicitudes laborales y CV. Suponga que un panel de
entrevistadores le preguntaré acerca de las destrezas que aparecen al
principio de la lista. Prepdrese con respuestas que indiquen que cumple los
requisitos del trabajo.

12 SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”



Seccién 2: Preparacién para la entrevista

Instrucciones para la hoja de trabajo A de la préxima pdgina
* El objetivo de esta hoja de trabajo es ayudarle a establecer las prioridades
de las necesidades del empleador con las cualidades que usted posee.

e Ala izquierda de la tabla, detalle las tres cualificaciones o los tres
requisitos principales del empleador para el puesto.

* Ala derecha de la tabla, detalle sus conocimientos, destrezas, logros y
capacidades que coinciden con las necesidades del empleador.

* Debajo de esta lista de conocimientos, destrezas y capacidades, ofrezca

un ejemplo especifico de la manera en que los utilizé en el trabajo.
Sugerencia Otil
* En la primera fila de la tabla se ofrece un ejemplo de cémo completar la

No olvide detallar
hoja de trabajo.

las destrezas
transferibles que
usted posee que
se relacionan con
el anuncio de
empleo.

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO” 13



Entrevistas

Hoja de trabajo A

Qué desea el empleador

Su experiencia que coincide

(cualificaciones principales)

Ejemplo:
Actividad de escritura

Cuatro afos de experiencia en servicio

El anotar palabras al cliente en un entorno de ventas

acerca de sus T
destrezas y
capacidades le
ayudard a hablar
acerca de sus
cualificaciones en

una entrevista.

14 SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”

Destrezas:

Contacto telefénico con los clientes
para ofrecer informacién acerca de
los productos y servicios. Resoluciéon
de las quejas de los clientes, cambio
de mercaderia, reembolsos y ajuste
de facturas. Comunicacién clara y
respetuosa con todos los clientes.

Ejemplo de la experiencia:

En JC Penny, ayudé a un cliente que era
hostil debido a un sobrecargo de US$
250 en su tarjeta de crédito. Calmé

al cliente, investigué el problema, le
reembolsé el dinero y le di un cupén
del 20 % de descuento para la siguiente
compra. Converti una mala experiencia
en un cliente que regresara a la tienda.

Destrezas:

Ejemplo de la experiencia:



Seccién 2: Preparacién para la entrevista

Qué desea el empleador . .
Su experiencia que coincide

(cualificaciones principales)

Destrezas:

Ejemplo de la experiencia:

Destrezas:

Ejemplo de la experiencia:

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”
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Entrevistas

Investigacion acerca de la empresa

Ya establecié qué es lo que busca el empleador y la manera en que usted es la
persona apropiada para el trabajo. Ahora, debe profundizar la investigacién
acerca de la identidad y la historia de la empresa, y de su funcién en el
mercado de trabajo.

Esta investigacion le ayudard a formular preguntas para hacérselas al
empleador al final del proceso de la entrevista a fin de determinar si este
empleador es adecuado para sus objetivos de empleo. Cuanto mds sepa
acerca de la empresa, mejor serd su preparacién para responder (y formular)
preguntas dirigidas y con fundamento.

Sugerencia Util: Busque el sitio web oficial de la empresa en un motor

de busqueda (Google, Bing, etc.) y busque también articulos que se hayan
publicado acerca del empleador. También puede buscar informacién acerca de
la empresa en el sitio web del Departamento de Seguridad del Empleo en el
vinculo siguiente o con las instrucciones de navegacién posteriores.

1. Acceda a la informacién del mercado de trabajo en www.esd.wa.gov/
employmentdata.

"

2. En el cuadro azul “Soy” (“I am”) de la parte superior de la pantalla, seleccione
“postulante” (job seeker) en la primera lista desplegable. Reemplace “Busco”
(“Looking for”) con la informacién de contacto del empleador (employer
contact information) en la segunda lista desplegable, -O BIEN-

a. Haga clic en la pestafia “Recursos de empleo” (Employment resources)
que aparece en azul oscuro en la parte superior de la pégina
principal.

b. Ala derecha de la pantalla, bajo el titulo “Explorar una ocupacion”
(“Explore an occupation”), haga clic en el vinculo para ubicar
empleadores que buscan esa funcién (“Locate employers seeking that
role”).

3. En la pantalla “Buscar empleadores” (Find employers), puede buscar
empleadores mediante la funcién “Empleadores por nombre” (Employers by
name) en el cuadro de la parte inferior derecha.

- Si, por algn motivo, no encuentra el nombre del empleador de
esta manera, intente con la busqueda de empleadores por drea
geogrdfica (Employers by Geographic Area) en el cuadro de la parte
inferior izquierda.
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Seccién 2: Preparacién para la entrevista

Hoja de trabajo B

Nombre del empleador objetivo:

10.

11.

¢Cudl es la declaracion de mision y cudles son los
objetivos estratégicos de la empresa?

¢Hubo despidos recientes o cambios importantes
en la esfructura de la empresa?

¢Cudl es el propdsito de la empresa? éQué hace la
empresa?

¢Cudntas divisiones, cudntas filiales o cudntos
departamentos tiene la empresa? éCudles son sus
funciones en la estructura de la empresa?

¢Cudl es el salario promedio en su region para
el puesto que solicita? ¢El empleador paga por
encima o por debajo de ese promedio?

¢Cudles son los principales clientes de la empresa?
¢Cudles son sus necesidades?

¢Por qué es reconocida la empresa?

¢Qué le ofrece a la empresa que se adecua a su
perfil y le hard destacarse en la entrevista?

¢Cudl es la historia de la empresa?
¢Es propiedad de otra firma? éEs una organizacion
péblica o es privada?

éLa empresa tiene competencia directa en su drea?

¢Qué siglas y qué lenguaje (palabras clave,
terminos especificos de la industria) utiliza la
empresa?

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”

Actividad de escritura

Sugerencia Otil

Utilice www.salary.
com para comparar un

intervalo de salarios
para una ocupacién por
ciudad, estado o cédigo
postal.
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Actividad de escritura

Entrevistas

Preparese para las preguntas mas comunes en las entrevistas
Para calmar los nervios y el estrés antes de una entrevista, utilice la siguiente
hoja de trabajo para preparar respuestas a preguntas comunes en las entrevistas.
Al tomarse un tiempo para pensar las respuestas (incluya las experiencias y los
logros claves), tendrd una mayor capacidad para responder las preguntas de
manera tranquila y exhaustiva durante la entrevista con el empleador.

Hoja de trabajo C

Pregunta del empleador Su respuesta

Cuénteme acerca de usted.

(Sugerencia 0til: Esta es la publicidad personal desarrollada
en el taller de Estrategias para la bisqueda laboral. Las notas
adicionales de aqui se relacionan con el puesto al que solicita.)

éPor qué dejo su dltimo trabajo?

(Sugerencia fil: Responda con sinceridad y no hable de
manera negativa acerca de su empleador anferior.)

¢éCudles son sus objetivos a corto y a largo plazo?

(Sugerencia dfil: Puede responder esto desde diversas
perspectivas profesionales: el trabajo para el cual solicita, mejora
de carrera en la empresa, confinuar con su educacidn, sus
objetivos profesionales, etc.)

&Cudl ha sido su logro laboral mds importante?

(Sugerencia dtil: Asegirese de que el ejemplo incluya detalles
importantes (consulte el método STAR de la pdgina 20);
puede ofrecer mds de un caso, particularmente si demuestran
diversidad en su carrera.

¢Cudles son sus fortalezas y debilidades?

(Sugerencia dfil: Convierta las debilidades en desafios y
comente cémo trabajd para superarlos. Proporcione ejemplos
especificos. Asegirese de detallar fortalezas que coincidan con el
puesto al que se postula.)
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Seccién 2: Preparacion para la

entrevista

Pregunta del empleador Su respuesta

6. &Como le describiria su dltimo jefe? éComo le
describirian sus compaiieros de trabajo anteriores?

(Sugerencia dtil: Sea sincero y preséntese con confianza.
Recuerde incluir las destrezas téenicas y lus destrezas
interpersonales en su descripcion. Repase los andlisis de
desempefio anteriores si tiene copias.)

7. ¢Por qué es la persona mds adecuada para este
puesto? Alternativa: éPor qué debemos contratarle?

(Sugerencia dtil: Demuestre confianza e interés. Presente
informacion que le haga destacarse. Esto no es igual a lo
publicidad personal: se trata de demostrar que el puesto, la
empresa y usfed coinciden perfectamente.)

8. &Cudles son sus expectativas de salario?

(Sugerencia Gtil: Prepare una respuesta bien fundamentada con
investigacion. Si indica un salario especifico, puede bloguearse
en una cifra inferior a la que la empresa estaba preparada

para ofrecerle. Por otra parte, las expectativas pueden ser muy
superiores a las del empleador. Ejemplo: Estoy dispuesto a hablar
acerca del salario en el momento de una oferta laboral.)

9. ¢&Qué tipos de personalidad le resultan desafiantes
para trabajar con ellas?

(Sugerencia dtil: Demuestre flexibilidad y que puede buscar
maneras de frabajar con personas distintas a usfed. Si se frata de
una cuestion éfica, explique cémo resolveria el problema.)

10. éPor qué desea trabajar para esta empresa?
Alternativa: éQué sabe acerca de nuestra empresa?

(Sugerencia dtil: Aqui su investigacion acerca del empleador
le hard destacarse; explique por qué la empresa y el puesto le
resultan interesantes.)

Otras notas

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO” 19



Entrevistas

Método STAR para las entrevistas

El método STAR (situacién, tarea, accién y resultados) se utiliza para hacer un
seguimiento del progreso a través de las preguntas de conducta en la entrevista.
Este tipo de pregunta se basa en la premisa de que el desempeno futuro se
puede predecir de la manera mds exacta con el desempefo pasado en una
situacién similar.

Los empleadores establecen preguntas de conducta al predeterminar las
destrezas y respuestas necesarias para el trabajo y, a continuacién, hacen
preguntas profundas dirigidas a determinar si el candidato posee las destrezas
necesarias para el éxito en el trabajo.

Recuerde que las preguntas de conducta no tienen respuestas correctas o
incorrectas. El empleador simplemente intenta comprender cémo se desempend
el postulante en una situacion determinada. Su respuesta determinard si sus
destrezas se adecuan al puesto que la empresa ofrece. Escuche con atencién,
sea claro y detallado al responder, y sea sincero (esto es lo més importante).

El método STAR le ayudaré a establecer algunos escenarios posibles para las
preguntas de conducta en funcién del anuncio de trabajo y de su investigacién
acerca de la empresa. Complete la tabla de la préxima pégina y cree tablas
adicionales segin resulte necesario para demostrar cémo respondié ante
situaciones y para detallar las destrezas y los conocimientos que utilizé para
resolver el problema.

Algunas preguntas de conducta que debe tener en cuenta antes de elaborar las
respuestas de STAR:
* Explique una situacién en la que pudo utilizar la persuasién para convencer
a alguien de que vea las cosas de la misma manera que usted.

* Detalle un caso en el que haya tenido que razonar rdpida y
espontdneamente para resolver una situacién dificil.

* Ofrezca un ejemplo de un caso en el que haya utilizado el buen juicio y la
|6gica para resolver un problema.

* Ofrezca un ejemplo de un caso en el que haya tenido que tomar una
decisién dificil y poco popular que le afecté y afecté a los demds.

* Describa un caso en el que haya tenido que ir més allé de las expectativas
de su puesto para lograr cumplir con una tarea.
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Seccién 2: Preparaciéon para la entrevista

* Explique una ocasién especifica en la que acaté una politica con la que no

estaba de acuerdo.

* Describa un caso en el que trabajé eficaz y eficientemente bajo una presién

extrema.

Hoja de trabajo D

Actividad de escritura

Parte del método STAR Su respuesta

Situacion: Ofrezca un ejemplo de una situacion
en la que participd que haya sido dificil pero tuvo
un resultado positivo. En este espacio, indique como
comenzd la situacion.

Tarea: Desciba las tareas relacionadas con la situa-
cion. (éQué acciones defermind que necesitaba hacer
para llegar a un resultado positivo?)

Accion: Describa las diversas acciones (y los facto-
res) que llevan a la resolucion de un problema o de
una situacion desfavorable.

Resultados: ¢Qué resultados fueron consecuencia
directa de sus acciones?

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”
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Actividad de escritura

Cree su propia
respuesta STAR con
la tabla vacia de la

pégina 21.

Entrevistas

Al compartir su STAR, recuerde:
* Ofrecer detalles acerca de por qué, qué, dénde, cudndo, cdémo y quiénes
tuvieron que ver con todo el proceso.

* Utilice datos, estadisticas o cifras para respaldar sus declaraciones (si resulta
posible).

- Ejemplos: “Esta charla llevé solo 15 minutos” o “La idea ayudé a la

empresa a ahorrar US$ 10.000”.

* Demuestre al empleador de qué manera se relaciona el ejemplo con el
puesto al que se postula.

- Ejemplo: “Sé que este puesto requiere buenas destrezas de comunicacion
y resolucién de problemas, ademds de la capacidad de trabajar con
diversas personas. Creo que este ejemplo demuestra que tengo estas
caracteristicas”.

Ejemplo de respuesta STAR

Pregunta del entrevistador
“Cuéntenos un caso de una persona de su grupo de trabajo que no cumplia
correctamente con su parte de las tareas”.

Respuesta STAR

Situacién

En mi Gltimo puesto en la empresa ABC, formé parte de un equipo al que se le
asigné redisenar la disposicion del vestibulo y del escritorio de la recepcién para
mejorar el servicio y la eficiencia. Uno de los integrantes del equipo no asistia a
las sesiones de trabajo. Por eso, me reuni con él en privado para compartir mis
inquietudes.

Tarea

Le expliqué la frustracién del equipo debida a su ausencia de manera
respetuosa. Después le pregunté si el equipo podia hacer algo para ayudarlo a
que participara més de las tareas. Me explicé que intentaba terminar informes
anuales pero tenia problemas para reunir los datos.

Accién
Regresé al grupo y expliqué la situacién. Decidimos pasar la tarde ayudando a
nuestro compafero para que pudiera presentar los informes anuales a tiempo.
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Secciéon 2: Preparacion para la entrevista

Resultados

A partir de ese momento, asistié a todas las reuniones y fue muy dedicado al
colaborar con las personas que lo habian ayudado. Mi empleador se alegré
porque el proyecto terminé antes de la fecha limite, aumenté la calificacién de
satisfaccién de los clientes en un 24 % y recorté el tiempo de espera en un 38 %.

Como llevar la experiencia militar a una entrevista en el
sector civil

Puede resultar dificil encontrar las palabras, las descripciones y los ejemplos
correctos de su carrera militar al transmitirle su experiencia a un representante
civil del empleador. Esto es especialmente dificil en los casos en que el
representante no conoce la vida ni el trabajo de los militares.

Segun Janet Farley, del sitio web Clearance Jobs y autora del libro The Military-
to-Civilian Career Transition Guide, hay algunas sugerencias para recodar en
las entrevistas con civiles:
* Mentalmente, no confunda la entrevista laboral con la junta de ascensos
militares.

* Evite utilizar los términos especificos militares que conoce y respeta. La
mayoria de los civiles no los comprenden. Una excelente oportunidad
laboral puede perderse facilmente al faltar un lenguaje comdn cuando se
describen los conocimientos, las destrezas y la experiencia.

* Nos guste o no, la mayoria de los empleadores civiles no desean escuchar
acerca de misiones de combate.

* Concéntrese en las destrezas técnicas, la capacidad de cumplir instrucciones
y la capacidad de trabajo en equipo. Se trata de cualificaciones invaluables
en la fuerza de trabajo civil.

* Si tiene experiencia como supervisor, identifique tipos especificos de persona
que supervisd (p. ej., técnicos de redes en lugar de soldados).

* Sienta orgullo por el servicio prestado en el sector militar, sienta orgullo por
su equipo, y sienta orgullo por sus capacidades.

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”

Sugerencia ofil

WorkSource tiene
especialistas en

empleo cuya Unica
tarea es ayudar a los
excombatientes militares
a obtener formacién
para el frabajo, buscar
frabajo y acceder a
beneficios especificos.
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Sugerencia Otil

Si tiene
dificultades para
encontrar empleo
o para superar
obstéculos
relacionados

con el
encarcelamiento,
solicite una lista
de recursos

en linea a su
representante
local de
WorkSource.

Entrevistas

Como hablar de los antecedentes como infractor en una
entrevista

Si tiene antecedentes penales e intenta regresar al mercado laboral, puede
resultar dificil persuadir a un empleador de que tiene la actitud, las capacidades
y la experiencia laboral correctas. Sin embargo, este obstéculo no es imposible de
superar.

Crear un discurso después de la carcel y las herramientas adicionales (fianzas,
créditos fiscales, etc.) llevan tiempo, apoyo y dedicacién. Recuerde que todas las
personas que buscan trabajo, independientemente de sus antecedentes, reciben
muchas respuestas negativas antes del éxito en una entrevista.

Segun Massie e Isaacs, del buscador de empleo Monster.com, debe mantener los
siguientes puntos en perspectiva durante la entrevista:
* Sea sincero. Las mentiras eventualmente se develan al realizar una
averiguaciéon de antecedentes.

* Asuma su responsabilidad. Sea responsable de sus decisiones y no ponga
excusas.

* Concéntrese en su vida actual. Supere el pasado. Su respuesta acerca de sus
antecedentes penales debe ser sincera y breve. Después, hable acerca de
ejemplos concretos de cémo mejoré profesionalmente y cambié su vida (p.
ej., obtuvo el titulo secundario, se formé en su campo, obtuvo un titulo, etc.).

* Acepte las inquietudes del empleador. Aunque pueda resultar incémodo,
tranquiliza al entrevistador.

* Todas las oportunidades son buenas. Hay que comenzar en algin lado para
poder continuar. Aunque el primer trabajo después de la carcel puede no
ser el ideal ni el frabajo para el que estd cualificado, es un paso inicial para
éxitos futuros. Construir (o reconstruir) una carrera exitosa lleva tiempo.

* Dirija la conversacién a los aspectos positivos. Vuelva a comentar los
conocimientos, las destrezas y las capacidades que lo convierten en el mejor
candidato. Demuestre confianza en ftodo momento, sin ser petulante ni
agresivo.

* Prepare el discurso acerca del encarcelamiento con anticipacién. Y
practiquelo muchas veces.

* Comprenda sus derechos. Para obtener mds informacién acerca de este
punto, visite el sitio web de la oficina federal de prisiones para recursos para
ex infractores: www.bop.gov/inmate_programs/itb_references.jsp.
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Secciéon 2: Preparacion para la entrevista

Preguntas para el empleador

Es muy comdn que al final de la entrevista el empleador le solicite que haga

alguna pregunta si la tiene. Esta prdctica se suele utilizar para determinar tres
cosas: 1.) cudnto interés tiene en el puesto, 2.) cudnto investigd acerca de la
empresa, y 3.) cudnto reflexioné acerca de la entrevista.

Es la parte de la entrevista en la que puede hacer preguntas para saber si el
empleador es adecuado para usted. Durante la entrevista, tome notas acerca de
los puntos clave que desee repasar al final del proceso. Considere atentamente
las respuestas que reciba del empleador. ¢Es esta verdaderamente la empresa
para la que desea trabajar?

Entre las posibles preguntas que puede hacerle al empleador se encuentran las
siguientes:
* Ademds de las cualificaciones del anuncio de trabajo, ¢hay otras cualidades
que buscan en un candidato ideal?

* 2El puesto es nuevo? Si no lo es, 2a qué se dedica ahora el empleado
anterior?

* 2Cbmo describiria los estilos de la gerencia y la cultura de la organizacion?
* 2Qué le atrajo a la empresa y qué es lo que mds le gusta de trabajar aqui?
e 2Cudles son los aspectos mds desafiantes de este puesto?

* ¢Cudles son los proximos pasos en el proceso de contrataciéné 2Cudndo
tomardn la decisién de contratacién?

* ¢Tiene alguna ofra pregunta acerca de mis cualificaciones que yo pueda
aclarar?

Cuando resulte posible, intente vincular las preguntas a temas acerca de los que
hablé durante la entrevista. Por ejemplo: “Hablamos acerca de mis objetivos a

corto y a largo plazo. 2Cémo se comparan con los objetivos de la organizacién?”

También es importante saber qué preguntas no debe realizar. Puede revertir
completamente la impresién positiva durante la entrevista si formula preguntas
inadecuadas o que denotan ignorancia.

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”
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Entrevistas

Evite las preguntas que ya se hayan respondido durante la entrevista. Si ya
prepard una lista de preguntas y ya se trataron durante la entrevista, no vuelva a
formularlas. Si las formula, dard la impresién de que no prestd atencién durante
la charla anterior. Determine otros puntos que le hayan interesado durante la
charla y formule preguntas a los empleadores para revelar nueva informacién.

Desde la perspectiva del empleador, los siguientes aspectos se consideran poco
profesionales:

¢Cudnto paga el puesto? éCudndo obtendré mi primer cheque de pago?
Permita que el entrevistador presente este tema. Podria dar la impresiéon de estar
mds interesado por la paga que por el puesto en si.

¢Cudndo comenzardn los beneficios?

Al igual que con la paga, esta pregunta da la impresion de que le interesan
més los beneficios que el puesto en si. Los empleadores podrian considerar esto
como una accién desesperada.

Es més adecuado hablar del salario y de los beneficios si finalmente le ofrecen
el empleo.

¢Hay disponible una guarderia para nifnos?

Desde la perspectiva del empleador, esto indica que ha tenido problemas para
cuidar a sus hijos y, en consecuencia, podria tener un alto absentismo. Por otra
parte, con este comentario ofrece la respuesta a una pregunta que no es legal
que el empleador le realice: si tiene hijos.

éTendré que trabajar horas extra2

Verifique si el trabajo es exento (con sueldo) o no exento (por hora). Debe ser
parte de la descripcién del puesto. Esta pregunta implica que podria no estar
dispuesto a realizar las horas extra o que podria no estar disponible para
determinados requisitos laborales.

2Qué hace esta empresa?

Esta pregunta da la impresiéon de que no investigd acerca de la empresa y,
por lo tanto, no tiene tantas ganas de trabajar alli. Si hay confusién en la
investigacién, indique los puntos que no le resultan del todo claros y pida
aclaraciones.
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Seccién 2: Preparacién para la entrevista

Si obtengo el empleo, é¢dentro de cudnto tiempo podré irme de
vacaciones?

Esto tiene una mala apariencia desde cualquier perspectiva. El empleador
espera que aprenda sus responsabilidades laborales y que se concentre en
adaptarse al entorno de trabajo antes de tomarse vacaciones.

éPuedo cambiar mi horario de trabajo si obtengo el empleo? Sugerencia dtil
Esta pregunta indica que es inflexible para cumplir las necesidades de horario Es adecuado
del empleador. Si necesita determinar la manera en que puede ocuparse de las formular
necesidades fuera del trabajo y también llegar a tiempo al trabajo, formule la preguntas de
pregunta cuando le realicen la oferta laboral. aclaracion en
cualquier punto
éObtuve el empleo? ¢Cudndo comienzo? del proceso de fa

. . . . ;. . entrevista.
Demuestra impaciencia. Posiblemente no sea el Unico candidato al que

entrevisten. Los candidatos que formulan esta pregunta suelen pensar que
demuestra entusiasmo. Desde la perspectiva del empleador, parece poco
profesional y un intento de ejercer presién. En lugar de preguntar asi, puede
preguntar cudndo habria novedades.
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Entrevistas

Desarrollo de preguntas para el empleador
Utilice la siguiente hoja de trabajo para crear preguntas que demuestren su
capacidad para investigar acerca de la empresa y del puesto para el que solicita.

Hoja de trabajo E

Punto de descubrimiento de la investigacion Preguntas para el empleador
Ejemplo: Ejemplo:
Uno de los valores principales de Al analizar la lista de valores
. . la empresa ABC que aparece en principales de su empresa, observé
Actividad de escritura - " . o ,
el sitio web es “la diversion”. La que uno de los valores que aparecia
Desarrolle empresa sabe que el trabajo es en la lista era la diversion. ¢Cudl es
preguntas para duro. Los gerentes han creado un el enfoque de la empresa ABC para
hacérselas ol entorno de trabajo divertido para hacer el entorno de trabajo menos
empleador a fin mantener bajos los niveles de estresante y mantener altos los niveles
de demostrar 2 ..
estrés. de productividad?

su interés por la
empresa.
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Secciéon 2: Preparacion para la entrevista

Preguntas ilegales en las entrevistas

Como persona que busca trabajo, hay varios tipos de preguntas que legalmente
no tiene obligacién de responder. Debe conocer las dreas ilegales (con
proteccién de leyes federales y estatales) y debe saber como tratarlas si surgen
durante la entrevista.

Si le realizan una pregunta ilegal durante una entrevista, mantenga la
profesionalidad y evite ponerse a la defensiva o brusco en la respuesta. Dele
al entrevistador el beneficio de la duda; puede que no haya habido intencién
de hacer dafo con la pregunta que se realizé. Las personas que son buenos
entrevistadores también tienen malos momentos durante una charla.

Con amabilidad, solicite al empleador que vuelva a formular la pregunta o

que aclare la manera en que la pregunta se relaciona con la capacidad de

ser exitoso en el puesto. Piense bien antes de dirigir al empleador fuera de la
pregunta original; tenga en cuenta los posibles resultados negativos. Planee la
manera en que lidiaré con las preguntas indebidas y si puede responder de una
manera distinta a la que se formulé.

Muchas preguntas ilegales se realizan para romper el hielo al principio de la
entrevista. Por ejemplo:
* Qué bonito acento tiene. ¢De dénde es?

* Qué apellido tan inusual. 2Qué origen tiene?

* Somos una empresa orientada a la familia. Esperamos que asista a nuestros
eventos con la suya.

Desarrollar una respuesta diplomdtica en caso de que el entrevistador formule
por error una pregunta que parece ilegal puede ayudarle a aliviar tensiones.
“Hace mucho que vivo en esta drea” o “Es una historia larga que puedo
compartir después de comenzar a trabajar en la empresa” pueden ayudarle

a evitar respuestas que podrian afectar las posibilidades de recibir una oferta
laboral.

Recuerde que si elige responder una pregunta ilegal, la informacién puede
afectar negativamente sus posibilidades si el empleado tiene una reaccién
negativa. La mejor respuesta es preguntarle amablemente al entrevistador
de qué manera se relaciona la pregunta con su capacidad para ser el mejor
candidato.
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Sugerencia Otil

Mantenga presentes
en fodo momento
sus derechos y la ley.
Para obtener mds
informacién acerca
de sus derechos
como postulante,
visite el sitio web

de la Comisién
Estadounidense
para la Igualdad

de Oportunidades
Laborales en
WWW.eeoc.gov

o el sitio web de

la Comisién de
Derechos Humanos
del Estado de

Washington en www.
hum.wa.gov.
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Actividad de escritura

Las prendas
adecuadas para
una entrevista
contribuyen con una
primera impresién
positiva.

Entrevistas

Seccion 3: Tome protagonismo

Lista de verificacion: Imagen profesional

En cualquier entrevista, solo tiene una oportunidad para dar una primera
impresién. Utilice las siguientes listas de verificacién para asegurarse de tener
todos los aspectos de su apariencia (externa e interna) listos para dar una
impresion positiva. De ser posible, comience con las listas de verificaciéon de tres
a cinco dias antes de la entrevista.

Al planear la indumentaria para la entrevista, tenga en cuenta el cédigo de
vestimenta de la empresa. Cuando prepare el horario de la entrevista, hable con
la persona a cargo de programarla o comuniquese con la recepcionista para
obtener esta informacién valiosa. Las listas de verificacién siguientes abarcan

la indumentaria, la preparacién personal, el desarrollo de confianza (imagen
profesional interna) y detalles de Gltimo minuto.

Preparacion de la vestimenta para la entrevista

Descripcion Completado En curso

Seleccione vestimenta adecuada para la entrevista: profesional (traje), semiprofesional (camisa y
pantalones) o estilo ejecutivo informal (polo y pantalones caguis).

Analice las prendas. Revise que no haya dafios, pelos de animales, manchas ni olores.
Pruébese lus prendas para asegurarse de que le quede bien (ni muy ajustado ni muy suelto).

Limpie en seco o lave las prendas; gudrdelas en una bolsa pldstica o de tela para mantenerlas libres
de olor.

Evalde la condicion del calzado. Revise que no haya dafios, que no estén desgastados y que estén
lustrados.

Lustre los zapatos para quitar las marcas; de ser necesario, llévelos al zapatero.

Asegirese de que las medias para usar con faldas o vestidos no estén dafiadas. Lleve un par adicional por
si se corren o rompen en el camino a la entrevista.

Vistase un paso por encima de los empleados de la empresa que realizan tareas similares. Investigue para
deferminar qué prendas utilizan.

Notas

30 SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”



Seccién 3: Tome protagonismo

Preparacion personal

Descripcion Completado  En curso
Tintura para el cabello si mejora la apariencia. Elija tonos naturales, evite los tonos impactantes.
Para los hombres: determine si el vello facial es aceptable para una entrevista con la empresa. Actividad de escritura

Para las mujeres: utilice esmalte de ufias con tonos naturales. Utilice colores de maguillaje claros, La preparacion

particularmente el ldpiz de labios. personal y la
higiene son
Quitese las joyas del cuerpo y cdbrase los tatuajes. fundamentales
en el lugar de
Evite usar demasiadas joyas. Mantenga la simplicidad (reloj de pulsera, aros y collares pequedios para las trabajo.

mujeres; un reloj de pulsera para los hombres).

Notas

Desarrollo de confianza

Descripcion Completado  En curso

Practique aproximarse al entrevistador y darse la mano (con amigos o familiares). Adtividad de escritura

Memorice sus destrezas laborales, sus cualidades y su cualificaciones personales que se relacionan con el
empleador y con el puesto.

Recuerde las cosas que desea comunicar de su publicidad personal. Practique frente al espejo y con ofras
personas que lo escuchen en persona o por teléfono.

Practique la respuesta en voz alta a las preguntas probables de la entrevista. Hdgalo con personas que le
proporcionardn comentarios sinceros o mirese al espejo.

Repase el anuncio de trabajo y destaque las dreas que desea tratar durante la entrevista.

Observe su lenguaie corporal, el tono de voz y el confacto visual frente a un espejo, o pidale comentarios
@ un amigo.

Repase su CV, los elementos de su portfolio, la carta de presentacion que le envié al empleador y ofros
documentos que haya presentado para recordarlos bien. Destaque los puntos que desea comentar durante
la entrevista.

Notas
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Entrevistas

El dia de la entrevista

Ducha

Actividad de escritura s i

Para los hombres: afeitarse, peinarse, desodorante, sin colonia

Para las mujeres: maquillaje dlaro, desodorante, sin colonia

Los accesorios son minimos y adecuados

Organice los elementos que llevard (bolso, portafolios, efc.)

No usar goma de mascar

No fumar con la vestimenta de la entrevista; asegirese de no tener olor antes de ponerse las prendas
Verifique el trdnsito; salga con suficiente tiempo

Apague el celular antes de ingresar al lugar de la entrevista

Notas
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Secciéon 3: Tome protagonismo

Verificar las referencias

Las referencias vinculan el empleo pasado con el empleador futuro. Prepare
una lista de posibles referencias y comuniquese con cada una de esas personas
para determinar si puede proporcionarle una referencia positiva. No hay nada
peor desde la perspectiva del empleador que verificar una referencia y recibir
comentarios negativos acerca del desempefo pasado de un candidato.

Asegurese de informarles a sus referencias que va a una entrevista. Digales
el nombre de la empresa y el puesto para el que solicitd. Si tiene una copia
electrénica del anuncio de trabajo, envieselo a las referencias para que
comprendan el tipo de puesto al que postula.

Muchos empleadores no recopilan informacién més alld de las fechas, el
cargo (y posiblemente el salario), pero si firmé un formulario de divulgacién
de informacién para verificar referencias, puede que su empleador anterior
responda preguntas adicionales a la fecha de contratacién, la ¢ltima fecha de
empleo, el cargo y el salario.

2Obtuvo permiso de sus referencias para utilizar su nombre e informacién de
contacto antes de ir a la entrevista? Es comin que los empleadores verifiquen
las referencias de inmediato después de la entrevista. 2les informé a sus
referencias el trabajo al que postula y quién podria llegar a llamarlos?

Utilice la hoja de trabajo de la proxima pdgina para organizar las referencias
antes de la entrevista.

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”
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Entrevistas

Hoja de trabajo F

Referencias

Referencia 1 Nombre del contacto
Actividad de escritura Direccién fisica
Las referencias Teléfono y celular
positivas le ayudan a Direccion de correo electronico

obtener empleo. , .
P Método de contacto preferido

¢Autorizacion para presentarlo como referencia?

éLe dard una buena referencia?

Referencia 2 Nombre del contacto
Direccion fisica
Teléfono y celular
Direccion de correo electronico
Método de confacto preferido
¢Autorizacion para presentarlo como referencia?

éLe dard una buena referencia?

Referencia 3 Nombre del contacto
Direccion fisica
Teléfono y celular
Direccin de correo electronico
Método de contacto preferido
éAutorizacion para presentarlo como referencia?

éLe dard una buena referencia?

Referencia 4 Nombre del contacto
Direccion fisica
Teléfono y celular
Direccion de correo electrénico
Método de confacto preferido
¢Autorizacion para presentarlo como referencia?

éLe dard una buena referencia?
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Secciéon 3: Tome protagonismo

Lista de verificaciéon: Preparacion para una entrevista

Prepard la vestimenta y planeé su apariencia. Repasé el anuncio de trabajo

y lo comparé con sus destrezas y conocimientos. Investigé la empresa. Pensé
respuestas a las preguntas del empleador con el modelo de STAR (pdgina 20) y
ofras herramientas para crear respuestas.

Ahora debe concentrarse en lo que debe llevar, cémo va a llegar y qué haré
cuando llegue al lugar de la entrevista. Utilice la siguiente lista de verificacién
para preparar las partes finales del gran dia.

Cosas para llevar a la entrevista Completado

Varias copias de su Curriculum Vitae (CV), incluida una para usted con aspectos resaltados para mencionar durante la
entrevista. AsegUrese de que el CV que imprima contenga la misma informacion que el CV que le envid al empleador.

Una copia de las referencias con la informacién de contacto actualizada para todas las personas.

Un cuaderno y un boligrafo para tomar notas durante la entrevista.

La investigacion de la empresa con aspectos resaltados que puede mencionar durante la entrevista.
Indicaciones para llegar al lugar de la entrevista, incluido el contacto del empleador para la entrevista.
Una copia de la descripcion del puesto que resaltd y repaso.

Una copia de la solicitud completa, del CV'y de la carta de presentacion que le envid al empleador.

Haga copias dlaras de lus cartas de referencia que puede dejarle al empleador que demuestren los éxitos y logros de
momentos anteriores de su carrera.

Asegirese de que su portfolio o muestras de trabajos anteriores estén bien preparados y organizados. Haga copias
adicionales para el empleador si se siente comodo dejando muestras de su frabajo (esto no debe interferir con su
propiedad infelectual, con sus derechos de autor ni con sus patentes).

La documentacion de I-9 adecuada si le solicitan completar los documentos de contratacion en el lugar.
Compre o pida presfado un porfafolios o una carpeta (cualquier articulo limpio y sin dafio servird).
Si prepard farjefas personales, lleve suficientes para todo el panel de entrevistadores.

Copias claras u originales de los documentos que el empleador le haya solicitado que lleve (certificados,
antecedentes de conduccion, calificaciones educativas, efc.).

No Ileve goma de mascar. Lleve una menta para el aliento que se disuelva antes de la entrevista.

Si conduce a la entrevista, asegdrese de tener suficiente combustible para llegar a la entrevista y de regreso
1 SU Casa.

Guarde algo para comer de emergencia en su automdvil por si el proceso de la entrevista incluye fambién un periodo
extenso de evaluaciones. Mantenga alto los niveles de energia. Lleve una botella de agua para combatir la sed.

Articulos para el cuidado personal (peine, maquillaje, quitamanchas, quitapelusas, pafivelos de papel, efc.)

Otros
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Actividad de escritura

Comience esta lista
de verificacién al
menos un dia antes
de la entrevista.
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Entrevistas

Planificacion para llegar a la entrevista

Determine el nombre, la ortografia y la pronunciacién de los nombres de

los entrevistadores (importante para las presentaciones vy las tarjetas de
agradecimiento). Para mantener bajo el nivel de estrés, determine qué tipo de
entrevista serd: telefénica, unipersonal, en panel, grupal (més de un candidato
entrevistado a la vez) y cualquier evaluacién o actividad que se llevard a cabo. De
ser posible, obtenga esta informacién de los recursos humanos o del representante
de la empresa que se haya comunicado con usted para concertar la entrevista.

2Dénde es la entrevista? 2Cudnto tiempo le llevaré para llegar al lugar de

la entrevista durante horas con mucho trdnsito? Una excusa por para haber
llegado tarde no es nunca un inicio positivo para el proceso de la entrevista.
Asegurese de conocer el camino. Practique el trayecto al lugar de la entrevista
aproximadamente un dia antes, a la misma hora que la entrevista real. Esto
le ayudard a identificar patrones de trdnsito y posibles demoras (cruces de
ferrocarril, escuelas, etc.). Tenga en cuenta una ruta alternativa por si hay un
accidente o desvios.

Si conduce, asegurese de tener suficiente gasolina y que el automévil llegue al
lugar (que no tenga problemas de mantenimiento). Lleve mapas, un sistema de
navegacién o indicaciones de Internet. Si utiliza el transporte piblico, asegirese
de conocer la ruta. Planee tomar un autobis mds temprano por si el regular
llega tarde. No lleve a nadie al lugar de la entrevista. Si alguien le lleva en
automéyvil, que espere en el automdévil y fuera de vista desde el edificio. Solicite
al conductor que no fume en el vehiculo durante la entrevista para mantener
alejados los olores.

Ingresar a la entrevista

Frecuentemente, la entrevista comienza antes de entrar por la puerta principal.
Desde el estacionamiento hasta la sala de la entrevista, compértese bien y
sea amable con todo el mundo. Se puede perder el puesto al no ser amable
con la persona de la recepcién, de seguridad, de la secretaria, o cualquier
ofro representante de la empresa: una de estas personas puede pensar que

el candidato no es adecuado para la organizacién. Preséntese con respeto y
confianza al anunciarse.

Consuma una menta para el aliento antes de ingresar a la entrevista. AsegUrese
de que esté disuelta antes de comenzar la entrevista. Tome agua en la oficina o
lleve su propia agua para evitar el sindrome de la boca seca durante la charla
con el empleador.
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Seccion 3: Tome protagonismo

Recuerde relajarse y respirar hondo. Tenga confianza en los conocimientos, las
destrezas y las capacidades que trabajé tan duro para conseguir durante su
carrera. Recuerde que tiene algo especial y Unico para ofrecer, o no le hubieran
invitado a la entrevista. Esta es la oportunidad de conocer al empleador,
ademdés de la oportunidad de que el empleador le evalte como candidato.

Prepérese para completar formularios de solicitud, documentos o evaluaciones
adicionales que el empleador podria requerir mientras espera que comience la
entrevista. Si tiene tiempo y no tiene nada para hacer, repase la investigacion
de la empresa, el anuncio de trabajo, las preguntas para el empleador, su CV u
ofros elementos que haya llevado a la entrevista.

Después de la entrevista: Siguientes pasos

Después de la entrevista, escriba el nombre y el cargo (verifique la ortografia)
de todos los entrevistadores. Incluya su impresién de la entrevista, las preguntas
que le queden y cualquier informacién que podria influir en su decisién de
aceptar un puesto. Si tiene entrevistas regularmente, esto le ayudard a recordar
a los empleadores y a los puestos.

Envie siempre una carta de agradecimiento, aunque piense que la entrevista
no salié tan bien. Quizés el empleador no haya pensado lo mismo. En otros
casos, una entrevista para un puesto puede resultar en una oferta para un
puesto distinfo en base a la informacién compartida durante las charlas. Si se
comunico con el empleador por correo electronico antes de la entrevista, es
aceptable enviar el agradecimiento por correo electrénico.

La carta de agradecimiento debe enviarse antes de las 24 horas posteriores

a la entrevista. Es importante demostrar agradecimiento por el tiempo que el
entrevistador le dedicé y por la consideracién de su candidatura para el puesto.
Es un buen recordatorio para que el empleador mantenga su nombre arriba en
la lista.

Para obtener mas informacién acerca de cémo redactar cartas de
agradecimiento y otros tipos de escritura empresarial, solicite informacién a su
representante de WorkSource para asistir al taller de CV y correspondencia.

SERIE DE TALLERES “EN BUSCA DE TRABAJO”

37



Sugerencia otil

Asegurese de
continuar el proceso
del mejor modo al
comunicarse con

los empleadores.
Presente una actitud
positiva durante

el seguimiento e
indique que aprecia el
tiempo y el esfuerzo
de los empleadores.
La amabilidad y el
profesionalismo van
mds lejos que las
conductas bruscas o
agresivas.

Entrevistas

Seguimiento con el empleador después de la entrevista

Una carta de agradecimiento o un correo electrénico son el primer contacto que
tendrd con el empleador después de la entrevista. Recuerde que todo contacto
que tenga debe continuar desarrollando la impresién positiva creada durante la
reunion.

Debajo hay sugerencias para hacer un seguimiento con el empleador una
segunda o tercera vez después de la entrevista.

Correo electrénico. En el asunto, asegirese de incluir su nombre y el propésito
del mensaje. Mantenga el cuerpo del mensaje breve y profesional, y asegirese
de agradecer por adelantado al representante del empleador por tomarse el
tiempo de responder a su consulta.

Teléfono. Similar al correo electrénico; preséntese con su nombre completo
e indique que desea hacer un seguimiento acerca de la entrevista. Pregunte
amablemente al representante si todavia le consideran un solicitante para el
puesto y pregunte acerca de los préximos pasos en el proceso.

- Aunque la respuesta sea “Contratamos a ofra persona”, agradezca
nuevamente al representante por su tiempo y pregunte si hay otros puestos
para los que podrian considerarle en el futuro. Solicite a los representantes
que conserven su CV para que le tengan en cuenta en el futuro.

Respete los limites y no dé una apariencia de “agresividad”. Més de una llamada
o mds de un correo electrénico son desmotivadores para los empleadores. Puede
llevar mds de una semana saber quiénes tienen posibilidades como candidatos y
quiénes no. La paciencia y las consultas no agresivas hardn que el empleador le

considere mejor.

Haga seguimiento con el personal de la recepcién. Si el representante no
devuelve sus llamadas, comuniquese con el personal de la recepcién. Preséntese
y explique el motivo de su llamada como si hablara con la persona a cargo de
reclutar.
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